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1. INTRODUCAO

Existem algumas formas de introducdo a vida profissional, como
concursos publicos, programas Trainee, trabalho voluntario ou contratacdo
formal, mas sem dlvida umas das melhores maneiras é por meio do estagio.

O estagio por sua definicdo no artigo primeiro da Lei de nimero 11.788,
de setembro de 2008, ja deixa claro o propdésito de aprendizado por meio da
pratica supervisionada, impondo inclusive a condigdo de vinculo estudantil,
complementando assim o objetivo da Universidade no sentido de preparacéo e
disseminagdo de conhecimento para com o discente.

Nesse momento inclui-se outro parceiro no processo de aprendizado, que
é a empresa disposta a alavancar esse processo de desenvolvimento, evidente
que ainda segundo a mesma Lei acima citada, que altera a redacdo da Lei de
Consolidacdo das Leis do Trabalho a companhia dispbe de beneficios
financeiros para isso. No caso do estagio, o discente ndo possui vinculo
empregaticio com a concedente, e desde que respeitado a Lei que regulamenta o
estagio, o aluno se torna pouco oneroso a companhia.

Outra vantagem para a empresa € conseguir recrutar jovens talentos, que
estdo expostos a novas teorias, tendéncias e proximos a grandes figuras tedricas
dentro da academia e que com orientacdo e motivacdo estdo preparados para se
desenvolverem e trilharem seus primeiros passos na carreira profissional.

O estagio obrigatério é uma etapa determinante para a conclusdo do
curso de Administracdo na Universidade Federal de Lavras — UFLA. Diante
disso, a UFLA conta com empresas parceiras importantes, e dentre elas a Alcoa.
A Alcoa Inc. é lider mundial em tecnologia, engenharia e produgdo de metais
leves e uma das maiores produtoras de aluminio no mundo onde realizou-se o

estagio.



Assim, o objetivo deste relatorio consiste em relatar as rotinas e
procedimentos adotados por uma multinacional do setor de aluminio no

Departamento de Compras, em especifico para compras de baixos valores.

2. OBJETIVOS GERAIS

O objetivo do presente trabalho consiste em relatar as rotinas e
procedimentos adotados por uma multinacional do setor de aluminio no

Departamento de Compras, em especifico para compras de baixos valores.

3. DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO

3.1 Alcoa Inc. e Alcoa Aluminio S.A

Segundo a Associacdo Brasileira do Aluminio — ABAL, o aluminio ja
era produzido ha sete milénios por ceramistas na Pérsia, mas o0 que o tornou o
terceiro elemento mais presente na crosta terrestre foi a patente registrada em
1855, quase que simultaneamente, pelo americano Charles Martin Hall e
também pelo francés Paul Louis Toussaint. A descoberta de um novo processo
de producédo para o metal tornou sua produgdo industrial vidvel, e a partir desse
método, hoje conhecido como Hall-Héroult, Charles deu inicio a Alcoa.

A primeira inddstria moderna de Aluminio do mundo, que viria no
futuro se tornar a Alcoa Company of America foi batizada inicialmente com o
nome de Pittsburgh Reduction Company, pelo seu fundador Charles Martin e a
partir de entdo a utilizacdo desse metal foi se diversificando para os mais

diversos tipos de produtos sendo que atualmente o aluminio é aplicado em



diversos segmentos como aeroespacial, construcdo civil, bens de consumo,
embalagens, maquinas e equipamentos, petréleo e gas, quimicos e
transportes. (Histéria da Alcoa, 2016).

Gracas ao pioneirismo de seu fundador a Alcoa sempre esteve entre 0s
maiores produtores mundiais de Aluminio, sendo que em seu relatério anual
referente ao ano de 2014 apresentou um faturamento com vendas no total de
23.9 bilhdes de dolares. Esse resultado foi obtido através de opera¢Ges em mais
de 200 localidades distribuidas em 30 paises que contam com cerca de 59.000
colaboradores. (Balango Alcoa, 2014)

O Brasil através da Alcoa Aluminio S.A. contribuiu para esses ndmeros
com cerca de 5110 funcionarios e com uma receita liquida de 3.7 bilhdes de
reais. Estando presentes nos estados de Minas Gerais, Par4, Maranhdo,
Pernambuco, Santa Catarina e Sdo Paulo e Distrito Federal as operagdes no pais
sdo das mais diversas, atuando desde a mineracdo até producdo folhas de
aluminio para utilizagdo em embalagens diversas. (Balango Alcoa, 2014)

Em Pocos de Caldas foi implementada a primeira unidade da companhia
no Brasil, que conta com quatro unidades produtivas integradas, sendo elas
Mineragdo, Refinaria, Redugdo e Fabrica de P6 de Aluminio.

A Alcoa é reconhecida por varios aspectos de exceléncias, ndo apenas
pela qualidade de seus produtos, mas também como modelo de empresa, fato
esse evidenciado por alguns dos principais prémios recebidos no ano de 2013
como o de Melhor Empresa para Mulheres do Instituto Great Place to Work®,
Uma das 30 Melhores Empresas Para Comecar a Carreira, Uma das 100
Melhores Empresas para Trabalhar do Great Place to Work® e também foi uma
das 50 companhias finalistas da premiacdo dos RHs Mais Admirados do Brasil
(Sobre a Alcoa, 2016).



Outro ponto importante a ser destacado nesse relato é a presenca de uma
central de servico compartilhados, local esse onde foi efetivamente realizado o

estagio.

3.2 GBS — Global Business Services

A centralizagdo de servicos prestados a diferentes departamentos visa,
essencialmente, reducdo de gastos e aumento de qualidade. Podemos entender
como a concentracdo de recursos com a finalidade de atender a diversos
parceiros internos, com custo reduzido e alto nivel de servigos, com o intuito de
agregar valor a empresa atendendo as necessidades dos clientes. (Shulman,
2001).

Ainda segundo Shulman, os Centros de Servicos Compartilhados -
Shared Services Center, sdo quase uma necessidade considerando o cenario de
mercado competitivo onde a companhia tem a necessidade de ser rapida e
sobressair em relacdo aos seus concorrentes.

De acordo com Bergeron servigos compartilhados podem ser definidos
como uma estratégia colaborativa, na qual um conjunto de fung¢Ges do negdcio é
concentrado em uma nova unidade autbnoma, que possui uma estrutura
gerencial criada para promover a eficiéncia, a geracdo de valores, a reducdo de
custos, melhores servigcos aos clientes internos da corporagdo e como um
neg6cio competindo no mercado.

Seguindo essa estratégia, foi criado o GBS (Global Business Services)
que possui sete unidades de prestacdo de servicos localizados em Perth
(Australia), Pitsburgh (EUA), Beijing (China), Deschambault (Canadd),
Bangalore (india- sendo BPO-outsourcing) e as duas maiores em

Székesdehérvar (Hungria) e Pocos de Caldas (Brasil).



No Brasil, com a missdo de “Prestar servigos de valor agregado as
Unidades de Negocio e Unidades Administrativas da Alcoa, com custo e
qualidade melhores do que as alternativas competitivas do mercado”, 0
GBS South America foi criado no ano de 2005, visando além da reducéo
de custo a eliminagéo de trabalhos semelhantes realizados em diferentes
localidades bem como melhor difusdo de boas praticas entre as unidades
de servigos compartilhados, tornando a companhia mais competitiva, com
processos mais robustos e confiaveis. (Sobre a Alcoa, 2016).

Para maior detalhamento podemos segregar a unidade do GBS presente
em Pocos de Caldas em 6 partes: Financeiro, Recursos Humanos, Aquisicao e
Logistica, EHS ( Saude, Seguranca e Meio-Ambiente), Tecnologia da
Informacdo e Servicos Globais.

O GBS financeiro é subdividido em Tributario, BackOffice de
Tesouraria, Contabil e Setup, Cash Management, sendo responsaveis em
especial pelo fechamento contabil, movimentacGes financeiras, fluxo de caixa,
andlise de crédito.

Além de garantir os controles internos com testes de qualidades,
padronizacdo de procedimentos, e auditorias processuais para diversas
localidades 0 GBS Servicos Globais também é responsavel por confeccionar
relatorios estratégicos para mais alta lideranga da companhia, que servird de
suporte para tomada de decisoes.

As funcbes do GBS EHS sdo pautadas em salde, seguranca € meio-
ambiente, desde a criagdo de relatérios e acompanhamento de indicadores até a
garantia de seguranca dos colaboradores, com treinamentos, vistorias, exames
médicos entre outros.

Toda area de tecnologia da informacdo e de responsabilidade do GBS IS

(traducdo em inglés para TI). Essa célula visa garantir um diferencial



competitivo garantindo o bom funcionamento da empresa através da tecnologia,
desde a defini¢do de softwares, até a implementacéo, instalagdo, atualizacdo de
aplicativos para comunicacdo interna virtual, salas de conferencias até o sistema
principal da empresa (ERP).

A unificacdo das atividades de recursos humanos, como contratacdes,
processamento de folha de pagamento, desligamentos, definicdo de beneficios,
defini¢Oes de cargos e salérios constituem as responsabilidades do GBS RH.

Por fim, uma das areas de maior impacto financeiro para uma empresa
que comercializa commodities como a Alcoa. O GBS Aquisicdo e Logistica é
responsavel por todas as aquisi¢des, contratos com fornecedores de servicos e
materiais, cotagdes e concorréncias, provendo ganhos financeiros por economia

de escala, visto que fazer uma negociacdo para varias unidades.

3.3 GBS Aquisicao e Logistica

Apesar de haver discorrido brevemente sobre o GBS Aquisicdo e
Logistica, cabe aqui detalhar essa estrutura visto que ela comportou as atividades
do estagio. O departamento de compras é responsavel por todas aquisicdes de
mateérias e servigos das unidades do Brasil, desde pegas de maquinas, cadeiras,
embalagens, toneladas de matéria prima até servico de transporte de
funcionarios e blindagem de carros para altos executivos.

A érea de compras, ou Procurement tem basicamente quatro
subdivisdes, Commodity Management (CM), Procurement Operations
(ProcOps), Center of Excellence (CoE) e Logistica.

Commodity Management ¢é subdividido em compras diretas ou indiretas

a producdo e sua principal caracteristica € serem compras com montantes
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maiores que 400 mil reais. Em Diretos sdo realizadas as maiores negociacoes,
principalmente em funcdo das matérias primas, onde um Unico item poderia
chegar a ser entregue mais de 900.000 toneladas durante um ano. Ja a area de
Indiretos é responsavel por todas compras acima de 400 mil reais de itens
indiretos a produgdo como compra de parafusos, maquinas, servico de
restaurante das plantas entre outros. Também dentro de CM ha um time de
inteligéncia de mercado, responsavel por fazer analises e previsdes que suportem
as decisdes do departamento.

Logistica é responsdvel por todas as negociacBes que envolvam
transporte, em todos seus modais, seja para atender mercado interno ou
processos de comércio exterior e independente de valor.

O centro de exceléncia tem como foco criar e atualizar fluxos e
procedimentos bem como garantir o cumprimento dos ja existentes, realizando
conferencias e auditorias em todos processos de compras.

Procurement Operations, ou Procops, foi onde o estagio efetivamente
ocorreu. Esse departamento é responsavel por todas as compras pontuais e
contratos com valor menor que 400 mil reais anuais e que ndo sejam referentes a
processos logisticos. Como a divisdo é basicamente por valor, essa area € a que
possui maior diversidade de itens, desde contratos de energia elétrica até compra
de embalagens, frascos e pecas. Cabe ressaltar que as atividades que serdo
descritas sdo referentes a essa area pois alguns procedimentos podem diferencias
de uma &rea para outra.

A hierarquia do departamento é bem simples e com poucos niveis. Cada
area possui um gerente, que é o gestor de todos compradores e estagiarios.
Acima do gerente hd o diretor de compras que é o nivel mais alto do

departamento no Brasil.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

11



No periodo de quase um ano de estagio foram desenvolvidas atividades
especificas do departamento em que o estagidrio foi alocado, bem como
treinamentos, workshops e palestras. Essas atividades consolidadas constituem o

programa de estagio.

A primeira atividade do programa realizada nos trés primeiros dias do
periodo de estdgio foi um treinamento basico que é ministrado por diversas
equipes internas para todos os novos funcionarios. Apds esse momento cada

estagiario foi direcionado para sua area e introduzido em suas funcdes.

Intercalado com a rotina de atividades operacionais haviam frequentes
treinamentos ministrados hora por especialistas internos, hora por consultorias

externas contratadas exclusivamente para esse fim.

4.1 Treinamentos e atividades de Desenvolvimento (136 horas)

e Programa de Treinamento para novatos — PTN;

e Treinamentos e palestras do Programa de Estégio;

4.2 Atividades Operacionais (761 horas)

e Inserir e atualizar pedidos e acordos de Compra no sistema Oracle -

EBS (Enterprise Business Solutions);

e Cadastrar, manter atualizado e inativar fornecedores no banco de

dados do sistema;

12



e Solicitar sinopse tributaria ao departamento juridico;

e Gerar pedidos de compras, bem como envia-lo ao fornecedor e fazer

0 acompanhamento do mesmo;

e Acompanhar requisi¢des pontuais de compras ( Pedidos SPOT) ;

4.3 Atividades Analiticas (761 horas)

e Auxiliar os compradores nos processos de concorréncia através da
elaboragdo e envio de carta-convite, agendamento de visitas técnicas
quando aplicavel, acompanhamento do envio de documentos

importantes, participacao na visita técnica, entre outros.);
e Suportar os compradores na analise comercial;
e Criar, manter e divulgar indicadores de performance
e Suportar 0os compradores em suas interfaces com outras areas

e Elaborar mapa de concorréncia como maneira de auxilio na analise

do comprador;

e Participar de negociagdes e conferéncias com clientes internos e

externos como suporte do comprador;

e Suportar o comprador na preparacdo de apresentacBes para

fornecedores ou reunides internas;

5. DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS OBSERVADOS E/
REALIZADOS

13



5.1 Programa de Treinamento para novatos - PTN

Os trés primeiros dias na empresa para qualquer novo funcionario sdo
iguais ,e consistem basicamente em uma sequéncia de treinamentos ministrados
por diferentes palestrantes internos que visam abordar os mais diversos temas.
Esse treinamento padrdo conhecido como Programa de Treinamento para
Novatos, 0 PTN tem o objetivo de promover a interagdo entre os estagiarios do
programa e principalmente introduzir o recém-contratado no universo da

companhia divulgando normas, politicas e regimentos internos entre outros.

Inicialmente é tratado do contexto geral, sobre o que é a companhia, 0
cenario global e local em que a unidade de atuagdo do estagiario esta inserida,
seguido de uma breve explicagdo sobre os diferentes tipos de negocios e
produtos que a companhia produz, ndo deixando de abordar também a histdria

da empresa, explicitada no inicio desse relato.

Nesse momento ocorre pela primeira vez o compartilhamento da missao,
visdo e do objetivo da empresa e também dos valores que regem todas acOes
realizadas na empresa. Em especial cabe destacar sobre o valor Seguranga,
amplamente divulgado e importante visto que o ambiente fabril apresenta
grandes riscos por ser area de grande circulagdo de maquinas, caminhdes e

equipamentos pesados.

Além disso, nesse momento é divulgado todos os beneficios que o
estagiario podera desfrutar nesse periodo, como assisténcia médica e
odontoldgica, bolsa de auxilio financeiro, treinamentos online sobre diversos

temas e aulas online de inglés.

5.2 Treinamentos e palestras do Programa de Estagio

14



Com todo um organograma estruturado pelo departamento de recursos
humanos, houveram durante esse periodo diversas atividades com objetivo de
desenvolver o estagidrio e torna-lo mais eficiente para desempenhar suas

funcdes.

Entre esses treinamentos realizados presencialmente ou por
videoconferéncia estdo presentes ferramentas de uso cotidiano por muitos
profissionais da Administragdo como Excel, PowerPoint, Word e Outlook além
de conhecimento sobre os negdcios, processo produtivo do aluminio e agdes

sustentaveis.

Houve também um treinamento tratado como um jogo, em que todos
estagiarios do Brasil foram divididos em equipes e competiam entre si em uma
plataforma online que simulava empresas concorrentes em mercado ficticio.

Essa plataforma desenvolvida por um professor da Faculdade Getulio
Vargas, visa expor na pratica conceitos tedricos vistos durante a graduacdo em
Administracdo como plano de negécio, planejamento de marketing, fluxo de

caixa e gestdo de recursos humanos.

Em diversos momentos também foram realizadas mesas redondas com
lideres regionais que tinham como objetivo divulgar exemplos de suas carreiras
bem sucedidas como maneira de motivar pessoas que estdo ingressando agora no
mercado de trabalho. Todas essas a¢Oes aliadas ao desenvolvimento advindo do
trabalho operacional e da vivencia corporativa, sem duvida, moldam uma

carreira promissora para qualquer recém egresso da universidade.

5.3 Atividades no Oracle - EBS (Enterprise Business Solutions)

15



Os sistemas de gestdo conhecidos como sistema de planejamento de
recursos empresariais, conhecido ERP — Enterprise Resource Planning, tem sido
amplamente utilizados por empresas de diversos tamanhos que visam obter
maior controle, agilidade e competitividade. O sistema ERP, segundo Stamford,
possibilita um fluxo de informacdo Unico, continuo e consistente por toda a

empresa sob uma Unica base de dados.

Na Alcoa ndo poderia ser diferente, o sistema escolhido desenvolvido
pela empresa Oracle, nomeado de Enterprise Business Solutions — EBS, abrange
as principais etapas produtivas, desde a producédo, venda, estoque até a compra.
Grande parte do processo realizado pelo estagidrio em compras se da dentro

desse sistema.

Seguindo o conceito de fluxo de informacgédo apresentado acima, as
informacdes inseridas no sistema pela area de compras sempre tem uma origem
fora do departamento, seguindo esse l6gica entende-se que, para que se de inicio
a um processo de compra devera haver a necessidade, seja de um servigo ou

material, que dentro do sistema é entendida pela Requisi¢do de Compra.

A Requisi¢do de Compra € o inicio do fluxo de trabalho de compras, ela
deve ser inserida no sistema EBS pela area onde existe a necessidade, com
informagBes como conta contdbil onde esse custo devera ser contabilizado o
custo e uma descricdo detalhada, para que o comprador, sem conhecimento
técnico, seja capaz de lhe fornecer exatamente o produto pedido sem
necessidade de contato com o requisitante. Como exemplo, para contratar
qualquer prestacdo de servicos, se faz necessario o preenchimento de um
documento detalhando o escopo do servico necessario, destacado no anexo
Unico. Apos criada a requisi¢do ela seguird uma rota de aprovacdo previamente
parametrizada e apenas apds concluida essa etapa a requisicdo se torna visivel

para compras.
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Nesse momento se inicia o processo efetivo de compra, e apés realizada
a concorréncia ou cotacdo o estagiario auxiliava o comprador inserindo no
sistema a Ordem de Compra ou Acordo de Compra. Conceitualmente a
diferenca da Ordem de Compra, que também pode ser denominado de pedido
spot, e 0 Acordo de compra é que o acordo é valido por determinado periodo de
tempo e a Ordem de Compra é pontual e ocorre aquela Unica vez.
Operacionalmente ndo ha diferenca, o estagiario importa as informacGes de
maneira automatica da Requisicdo de Compra (REQ), e insere manualmente as
informacBes comerciais, como fornecedor, valor e aliquotas de impostos
aplicaveis. Concluida essa etapa, o pedido de compra é submetido a aprovagéo
seguindo uma hierarquia dentro do departamento de compras, de acordo com
limites financeiros que cada cargo tem permissdo de aprovar, chegando em
alguns casos, a serem aprovados por altos executivos da companhia a nivel

global.

Findado esse momento, o estagiario gera pelo sistema o pedido de
compra que serd enviado ao fornecedor. Essa etapa consiste em transformar
todas as informacgdes do pedido como CNPJ da Alcoa, detalhes da condigdo de
pagamento, valor entre outras em um Unico documento para envio ao
fornecedor. Esse resumo é criado automaticamente pelo sistema a partir de

alguns comandos simples e enviado via e-mail ao fornecedor

Em funcdo de estratégias de competitivas, a empresa trabalhava com um
nimero méaximo de fornecedores, o conceito é simples, quanto mais
consolidadas forem as compras em um unico fornecedor, mais competitiva essa
operagdo serd, visto que o poder de negociacdo aumenta. Na operacédo significa
que sempre que o estagiario fosse cadastrar um novo fornecedor na base de
dados do sistema deveria também apagar um antigo obrigatoriamente. Essa

operagdo era simples, o estagiario enviava ao fornecedor um formulério, criado
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pelo autor desse relato, com as informagdes que sdo necessarias para o cadastro
dentro do EBS e ao obter retorno repassava a equipe técnica responsavel.

5.4 Processos de Compras

O processo de compra comeca a partir de uma requisicdo de compras,
como todo o detalhe do servigo ou material necessario para se efetuar a compra,
que é enviada ao comprador através do sistema da companhia. A partir dessa

etapa se inicia o processo de concorréncia.

A concorréncia pode ser feita de maneira tradicional por email ou
através de uma plataforma eletronica chamada Arriba, porem a segunda opgéo

nesse momento ainda raramente utilizada por estar em fase implementacéo.

Segundo procedimentos da area, a concorréncia deve ser realizada com
pelo menos trés diferentes fornecedores, sendo um deles necessariamente com
sede no local onde serd prestado o servico ou entregue o material.
Operacionalmente, o estagiario redige uma carta-convite, apresentando a
companhia, e também ja introduzindo algumas condices padrbes de compra
enviando junto todas os detalhes necessarios, escopo do servico ou
especificagdes do material. Importante ressaltar que o email para todos
fornecedores participantes da concorréncia deve ser enviado ao mesmo tempo,
com informagdes idénticas e com prazos de retorno também iguais. Caso alguma
informacéo extra seja solicitada por algum dos participantes, a mesma deve ser

compartilhada com todos, de maneira a ndo favorecer nenhuma empresa.

Apos envio aos participantes, é feito o acompanhando, visando sanar
duvidas e cobrar cumprimento dos prazos para retorno. Ao termino do prazo

inicia-se as analises. A anélise sobre especificaces técnicas sdo avaliadas pelo
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requisitante sem posse de nenhuma informagdo comercial, de maneira a avaliar
se todos fornecedores atendem a necessidade que originou a requisicdo de

compra.

Ao comprador cabe, ap6s confirmacdo dos dados técnicos a analise
comercial de qual proposta apresenta melhor condicdo comercial, nesse
momento o estagiario faz o chamado mapa de concorréncia, que se trata de um
documento comparativo, levantando de forma resumida as vantagens e
desvantagens de cada proposta, de maneira a tornar mais visual e facil de

analisar.

Apbs o comprador selecionar a melhor proposta, as empresas nao
selecionadas recebem um retorno informando que aquele processo de
concorréncia nao tera continuidade para elas e para o fornecedor vencedor €
enviado o pedido de compra, etapa que € realizada apds o mesmo ter sido
inserido no sistema, detalhando as informacGes como local de entrega,
pagamento, preco e outros pontos que foram acordados no momento da

concorréncia.

Nesse momento o estagiario solicita ao departamento juridico o que
chamamos de sinopse tributaria, caso seja a compra de um servi¢o. A sinopse
nada mais é que um resumo dos impostos que serdo pagos ha operagdo, com
detalhes de aliquotas, forma que deverdo ser pagos e é de extrema importancia
para que ndo tenha o risco de, por lapso, deixar de ser recolhido algum imposto

que possa vir a onerar futuramente a companhia.

Recebida a sinopse é criado dentro do sistema o pedido de compra ou
acordo de compra com as informacOes técnicas advindas da requisi¢do e

informac@es comerciais do processo de concorréncia.

E entdo é enviado, também pelo estagiario, o pedido de compra ao

fornecedor via email. Essa etapa consiste na solicitagdo formal de compra da
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Alcoa ao fornecedor que, em posse do mesmo comeca, tem prazos e
responsabilidades para cumprir, como envio de documentos, caso haja um
contrato fisico, envio de informacdes e da mercadoria em si. O acompanhamento
do cumprimento dos prazos, ou conforme tratado internamente follow up é

realizado pelo estagiéario.

Durante esse processo robusto, a area de compras possui interface com
outras diversas areas, seja pelo processo de concorréncia em si, como quando é
solicitada ao departamento juridico a sinopse tributaria ou pelas interfaces
automaticas do sistema, como por exemplo com o contas a pagar, que recebe o
aviso de que devera quitar um débito assim que qualquer pedido é aprovado no

sistema.

Essas interfaces devem ser suportadas pelo estagiario para correcfes e
ajustes quando necessaria visto que muitas informagdes sdo digitadas no sistema

e também acompanhadas visando garantir cumprimento dos prazos.

Um ponto de importante destaque para esse relato é a preocupacao e
empenho em atender com exceléncia o cliente interno. Apesar do conceito ser
fundamentalmente de Marketing, na Alcoa, é fortemente difundido e aplicando
ao departamento em questdo, reflete em ndo s6 esperar que o comprador traga
resultados financeiros, mas também suporte em toda cadeia, auxiliando de
maneira rapida com procedimentos, status de pedidos e intermédio com
fornecedor. Uma das atividades desempenhadas pelo estagiario nesse contexto é
a realizacdo de conferéncias telefonicas semanais com os clientes, informando o
andamento dos pedidos, esclarecendo ddvidas ou até mesmo direcionando

demandas acima de suas limitaces.

Como relatado acima, a participagdo do estagiario € ativa em todas as
etapas do processo de compras, 0 que proporciona grande conhecimento de uma

atividade importante para qualquer companhia que acaba sendo pouco abordada
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dentro da academia. Esse conhecimento proporciona total suporte para a outra
atividade desenvolvida pelo estagiario que, durante esse periodo teve a

responsabilidade de criar indicadores de performance para area.

Os indicadores sdo divulgados diariamente através de um quadro
preenchido a mao em area central do escritorio. Os indicadores sdo individuais e
basicamente mediam o tempo médio para realizar todo o fluxo da area, nimero
de reclamagbes de clientes, acumulado mensal numero de processos. O
momento da divulgagdo também é utilizado para compartilhar dificuldades

pontuais e equilibrar a carga de trabalho entre colaboradores do departamento.

Também ha um indicador com o nimero de processos em aberto no dia,
que deve ser preenchido por cada comprador a mao, e o estagiario tinha a
responsabilidade de validar o preenchimento, e consolidar semanalmente para

envio ao gerente da area.

Mensalmente hd uma reunido com o gerente da area, onde sao
acompanhados diversos indicadores definidos por ele. A atualizacdo desses
indicadores, bem como a criacdo da apresentacdo em Power Point era de

responsabilidade do estagiério.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Conforme citado anteriormente o estdgio € uma entre outras formas se
ingressar no mercado de trabalho, mas muito além disso, esse trabalho descreve
atividades de uma oportunidade Unica de crescimento e aprendizados que séo
passados apenas pela vivencia.

O momento do estdgio influencia muito toda a carreira do profissional

pois é nesse instante que ocorre 0 choque tedrico com prética, de toda
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expectativa criada durante os quatros anos de preparacdo da graduacdo com a
realidade do mundo corporativo.

O local onde o estagio € realizado também imp&e grande influencia sobre
0 estagiario, ainda mais considerando uma empresa multinacional de grande
porte como a Alcoa.

Durante o periodo de estagio a Alcoa passava por uma crise que vinha
afetando o mercado desde 2008, além do impacto pela retracdo do mercado o
aluminio, que é uma commodity e, portanto, tem seu valor determinado em
bolsa, sofreu grande perca de valor, 0 que afetou diretamente a receita da
companhia em escala global. Essa realidade apesar de ter uma perspectiva
negativa do ponto de vista financeiro, como estagiario foi uma boa experiéncia
por testemunhar grandes mudancas de diretrizes estratégicas e presenciar no
departamento de compras, a apresentacdo dos resultados que alcancaram
balancos financeiros e se tornaram cada vez mais estratégico com politicas
arrojadas de negociacao.

Além da oportunidade de vivenciar a adaptacdo de uma empresa
tradicional a uma realidade pouco favoravel, a realidade de uma multinacional
que movimenta bilhdes anualmente é algo quase inimaginavel para alguém que
acabou de deixar a faculdade e independente do cenario tras oportunidades de
desenvolvimento impossiveis de se obter dentro de uma sala de aula.

Outro ponto de grande influéncia para que essa experiéncia tenha sido tal
de importancia para minha carreira é o fato de ter sido realizado na éarea de
compras da qual ndo havia até entdo muito conhecimento. Perceber como essa
area pode provocar tanto impacto com certeza ampliou minha visao de negocio e

me tornou mais critico.

7. SUGESTOES
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A Alcoa tem seu departamento de compras totalmente estruturado, com
um robusto procedimento que dita normas e fluxos para 0s procedimentos do
dia-a-dia, sendo inclusive referéncia para outras empresas. Prova disso sdo as
participacbes em feiras e workshops sobre o tema enviando representantes como
palestrantes. O fato de possuir um sistema que engloba praticamente todas
etapas também dificultou a apresentacdo de novas ideias.

Apesar desses fatos ainda foram identificados alguns pontos de melhoria
principalmente em relacdo a controles de indicadores. Algumas sugestfes foram
aceitas outras recusadas apds debates construtivos que, no minimo, serviram
para desenvolver uma visao mais objetiva.

Também foi sugerido automatizacdo por meio do Excel de alguns
relatérios gerenciais, que apesar de ndo ter sido realizado no periodo do estagio
foi desenvolvido posteriormente por uma equipe que suporta esse tipo de
demanda.
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ANEXOS

Anexo anico: Escopo de Servigos

ESCOPO DE SERVICO
ALCOAALUMINIO S/A

AREA:

DEPTO:

DATA:

[]

Capital Operacional

O SERVICO SERA PRESTADO PARA QUAL LOCALIDADE:

1 - DESCRICAO : (Requisitante)

Descreva de forma sucinta (resumida) o servi¢o ou projeto que devera ser contratado.
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2 — OBJETIVO: (Requisitante)

3 - INDICADORES DE PERFORMANCE: (Requisitante)
Indicadores que deverdo ser avaliados pelo Gestor Técnico do Contrato (Ex.: Prazo de
atendimento, Housekeeping, qualidade no atendimento, etc)

4 — ESCOPO: (Requisitante)
Descreva de forma mais detalhada o servico solicitado. Seja claro e objetivo.

ATIVIDADES CRITICAS:

Assinalar as atividades CRITICAS que sero realizadas neste escopo, independente do tempo
de realizacéo da tarefa e da natureza do contrato.

() Acesso a Espago Confinado

() Utilizacdo de Respiradores

() Operacédo de Equipamentos Mdveis (inclui Transporte de Pessoas e Motoristas que
acessam areas operacionais da fabrica)
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() Trabalho em Altura
() Trabalho com Exposic¢do ao Calor
() Nenhuma das atividades acima

5— FCPA: O FORNECEDOR ATUARA COMO REPRESENTANTE
(INTERMEDIARIO) PARAALCOA (Despachante, representante de vendas, entre outros).
CASO SIM, FAVOR

ANEXAR O BC (Business Case):

[ ] sim [ INAO

6 — RISCOS OPERACIONAIS/ EPI’S NECESSARIOS : (Requisitante e/ou SSMA)
Descreva de forma sucinta os riscos especificos e mais criticos do local (area) onde sera
realizado o servigo ou projeto, e também a lista de EPI’s necessarios .

7 - GRAU DE RISCO : (Requisitante ou SSMA)
Utilize o “Guia de Avaliagao de Risco”, para determinar o grau de risco deste servigo.

) Alto Risco

) Médio Risco

) Baixo Risco

) Emergéncia

) Visitantes

) Transportadoras
) Eventos

AN AN AN AN AN S

Guia de Classificagdo de Riscos da Alcoa

27




JALTO RISCO

5S40 aqueles onde existern uma
ou mais das situacdes abaixo
Contratos Corporativos
Construgdo ou remediacdo de
Lagos

Overhall de prédios operacionais
Demolicdo de Prédios
Cperacionais

Projetos que necessitem de
mais de duas contratadas
trabalhando simultaneamente
(exceto empresa de montagem
de Andaimes)

[Trabalhos em telhado. lajes e
outras coberturas de prédios
Equipes fixas de manutencdo ou
construgdo

Senvicos em linha viva

Senvicos nos quais a distancia
de trabalho até circuitos
energizados de Média ou Alta
tensdo estejam abaixo das
distancias minimas permitidas
pela norma 32 .60

Quando determinados

Pelos Lideres de projeto

MEDIO RISCO

Sdo aqueles onde existem uma ou mais das situaces
ahaixo

Senicos Sub - Contratados. Exposicéo a riscos a Saide
maior que 12 {doze) dias continues no ano

Entrada em espacos confinados. Trabalhos com risco de
Quedas com altura acima de 1,8 metros, Uso de ferramentas
acionadas a pdlvora, Exposicéo a radiagdes ionizantes
Operacdo de equipamentos Mdveis e ou veiculos Industriais
Desligamento de fonte de energia com necessidade do uso de
E/BMV. Servico de escavacdo ou demolicdo mecanica ou
manual. Sericos a quente, Operacdo de mégquinas
operatrizes. Trabalho com circuite Elétrico = OU = 440 Valts
Trahalho realizado dentro de dreas restritas, Geragdo de
residuos perigosos. Movimentacdo de Carga suspensa, Risco
Ambiental para Arf Agua/Sole/Desmatamento, queimadas
Exposicéo a atmosfera explosival metal liquido/ Alta Presséo
Utilizagde de Produto QuimicoTdxico. Inflamével. Corrosivo
Inflamével. Corrosivo. Senvicos realizados em locais no interior
de dreas operacionais Reducée, Refinaria. Fab. de Pd
Wineracdo e Refinaria

Trabalhos de Consultoria/Treinamento dentro de dreas
operacionais

BAIXO RISCO

Sdo aqueles onde ndo existem
nenhum dos riscos listados nos grupo
anteriores. e ainda

Senicos de Consultoria/treinamento
que ndo envolva tarefas em areas
operacionais

Senicos de manutencéo em dreas nio
operacionais que ndo ndo esteja
exposto aos 0s riscos listados em
grau Médio

Senicoes de Consulteria/Auditoria com
acompanhamento da supenisédo da
respectiva drea operacional

EMERGENCIA

Todo aquele que
exige uma acdo
rapida para garantir o
andamento normal
das operacdes da
fabrica, devidamente
aprovado pela
Geréncia do
respectivo Depto

VISITANTES

As pessoas que se
dirigem as
depéndencias da
fabrica sem vinculo &
realizacdo de
trabalhos para a
Alcoa

TRANSPORTADORAS
Senicos de Transporte de Mercadorias que
néo se enguadrem nos itens anteriores

EVENTOS

Trabalhos promocionais ou festivos fora de
drea operacinal, gue ndo possue 05 riscos
de grau Alto ou médio

8 — RESPONSABILIDADE DAALCOA:

9 - RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA:

10 - REGIME DE TRABALHO: (Requisitante)
Definir se o trabalho devera ser realizado em horario admnistrativo, turno , a noite
horario especial , periodo de 8/8 horas , 12/12 horas ,2 ,3 turmas , etc...

11 - VIGENCIA OU PRAZO PREVISTO PARA EXECUCAO DOS SERVICOS:
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(Requisitante)

( ) 12 meses
( ) 24 meses
( ) 36 meses

() Pontual /Contratacéo Spot

12 - PROPOSTA: (Aquisicéo e Logistica)
Definir para a Contratada , como ela devera apresentar a proposta Técnica e Comercial e
documentos de habilitagao.

13 - OBSERVACOES: (Requisitante , A&L ou SSMA)
Adicione outras informacdes que julgar importantes , se houverem.

1) O “Caderno de Seguranca de Contratadas” devera ser usado como referencia.

2) Preencher o formulario do “RESSMAP” se for Gasto de Capital, ¢ fornecer a
Contratada para elaboracéo do Plano de Seguranca.

3) Fornecer APR para Contratada e preenche-la no campo (local da obra) antes de liberar
o servico (Area + técnico de seguranca da Alcoa ou da Contratada).

4) Apresentacao obrigatoria do PPRA e PCMSO , nos casos de trabalhos classificados
como médio e alto risco. ASO em todos 0S €asos.

5) ..

14 - SUBCONTRATACAO:

| S6 poderéo ser Subcontratadas as empresas qualificadas pela Alcoa. A empresa
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contratada é responsavel por garantir a conformidade com os padrdes de SSMA da Alcoa
Legislacdo aplicaveis , e a Subcontratada deve cumprir 0s mesmos requisitos da
Contratada.

15 - RESPONSAVEL PELA CONTRATACAO: (Requisitante)
Normalmente , o responsavel pela contratacdo , é a area Solicitante ( requisitante) .

Nome :
Depto : Ramal :

Telefone : E.mail:
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